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คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเดิมหมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเดิมมาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   กำ หนดให้มีสำนักงานเขตพ้นท่ี
การศึกษา ประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา   จำนวน 42 เขต  

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้รายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ซ ึ ่ ง เ ป ็ นกล ุ ่ มหน ึ ่ ง ในสำน ั กงาน เขตพ ื ้ นท ี ่ ก า รศ ึ กษา  การศ ึ กษาม ั ธยมศ ึ กษา  ม ี บทบาท อำนาจหน ้ าที่  ท ี ่ ส ำคัญ                                                              
6 ประการซึ่งเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์วจิัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบาย
และ แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล การ
ปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลกิล้ม และโอนสถานศึกษา การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง จาก
การวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร ขอขอบคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
นโยบายและแผนสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามุกดาหาร ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

                                                           กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มนโยบายและแผน มีอำนาจหน้าที่ปฏิบัติงานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐาน
การศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบ ติดตามประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและแผน ดำเนินการวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่าย/ภารกจิ 
  1. งานธุรการ 
           1.1 งานสารบรรณ 
           1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
           1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
           1.4 งานจัดการความรูภ้ายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  2. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
           2.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
           2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
           2.3 การจัดสรรงบประมาณ 
           2.4 งานบริงานงบประมาณ 
           2.5 งานระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
  3. งานนโยบายและแผน 
           3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
           3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
           3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำป ี
           3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบรูณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
           3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลกิและโอนสถานศึกษา 
           3.6 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
  4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
           4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
           4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำป ี

   เขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
           4.3 งานพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงาน 
      เขตพื้นท่ีการศึกษา 
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หน้าที่รับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผน 
  
1. กำกับดูแลงานธุรการกลุม่นโยบายและแผน  
2. กำกับดูแลงานวิเคราะห์งบประมาณ ปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณ  

2.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสรา้ง  

1) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 
    และสถานศึกษา  
2) การประสาน ส่งเสริม สนบัสนนุการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน                         

 2.3 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง                               
2.4 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี                                                                                 
2.5 งานบริหารงานงบประมาณ และการเปลีย่นแปลงงบประมาณ                                                

            3. กำกับดูแลงานนโยบายและแผน  
            4. กำกับดูแลงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
            5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  
 
 

1. งานนโยบายและแผน 
 

                                 หน้าที่รับผิดชอบงานนโยบายและแผน                                                                                                          
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ 

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำ นโยบาย จุดเน้น
และเป้าหมายการ จัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัด  
การศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน                                                          
            2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา ขั้นพื้นฐาน วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษา กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
และ ค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวช้ีวัด
ความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงานโครงการ / และเผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วน เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง                                                     
            3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงานโครงการ
ให้/งาน/ สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขต พื้นที่
การศึกษาจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ                                                                                                                                   
            4. งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงถึงการ
ได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาพส่วนจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
จังหวัด  

5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา การจัดตั้ง รวม หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 รวมถึงการดำเนินการขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  

6. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เป็นสถานศึกษาที่มีนักเรียนต่ำกว่า 120 คนลงมา สรุปผลการดำเนินงานบริหาร
จัดการโรงเรียน ขนาดเล็กในปีท่ีผ่านมา ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
       1.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

                1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือเขตพื้นท่ีการศึกษา ไดแ้ก่เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัตริาชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยที่เกี่ยวกับการพัฒนาเขตพื้นท่ีการศึกษา                         
                1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย การ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : 
SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา ในสังกัดที่ต้อง 
ดำเนินการเพื่อให้บรรลุข้อตกลงทีเ่ขตพื้นท่ีท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                               
                 1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปรมิาณและคุณภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา               
                 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นท่ีการศกึษาเพื่อเป็นประโยชน์ ต่อ
การกำหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา                                                                              
                  1.5 จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นต้องใช้ในการวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมท่ีมผีลกระทบต่อการจัดการศึกษา ขั้น
พื้นฐาน ของเขตพื้นท่ีการศึกษา  
                  1.6 เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ในการจัดการศึกษา 
ตลอดจนเผยแพร่สูส่าธารณชนรับทราบ 
 

 2. Flow Chart งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 



 

8  

3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง                                                                                         
     3.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 – 2558                                                                   
     3.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 – 2564)                                                                   
     3.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560 - 2579                                                                            
     3.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
     3.5 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2561  
     3.6 แผนพัฒนาจังหวัด  
     3.7 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
     3.8 รายงานการศึกษา การวิจยัที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
     3.9 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2. งานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
          1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
1.2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ  
1.3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย  

            1.4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่ม ีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของสำนักงานเขต พื้นที่
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT  

1.5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
1.6 กำหนดกลยุทธ์การจดัการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 1.7 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ  
           1.8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกรา่งแผนพัฒนาการจัดการศึกษา ขั้น
พื้นฐาน  

1.9   ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
1.10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
1.11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

                        1.12 สนับสนนุ ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจดัทำแผนพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินงาน 
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        2. Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 

                           3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง                                                                              
                               3.1 รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
                               3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558  
                               3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 – 2564)  
                               3.4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 - 2579)                                                                                                 
                               3.5 นโยบายของซูเปอร์บอรด์ทางการศึกษา  
                               3.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
                               3.7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  
                               3.8 แผนพัฒนาจังหวัด  
                               3.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จังหวัด  
                               3.10 รายงานการศึกษา การวิจยัที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
                               3.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
 
 
 



 

10  

                                  4. ปฏิทินการปฏิบตัิงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษา 
1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะทำงาน 
 

2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

3 ระดมความคดิเห็นและความต้องกา ผู้มีส่วนได้เสีย 2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

4 วิเคราะหป์ัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย  
ในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
และแผน การศึกษาและประเมินสถานภาพของ
เขตพื้นท่ี และคณะทำงาน การศึกษาใช้เทคนิค 
SWOT 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และ
ค่านิยมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

6 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

7 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้น
พื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจดั
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อ อ.ก.ศ.จ. เพื่อพจิารณา 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อ
สาธารณชนและผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำ
แผนพัฒนา คุณภาพการจดัการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอดทั้งป ี กลุ่มนโยบายและกลุม่
นิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตลอดทั้งป ี กลุ่มนโยบายและกลุม่
นิเทศฯ 
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3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
                                                1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                                   1.1 ศึกษาวิเคราะห์นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท. 
สภาพแวดล้อม สพท. ผลการดำเนินงานของปีท่ีผ่านมา สภาพปญัหา และความต้องการของพื้นที่                                   
                                   1.2 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณารา่งในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจำปี  
                                   1.3 นำเสนอร่างจดุเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร                                    
                                   1.4 แจ้งกลุ่ม/หน่วยดำเนินการจัดทำ แผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
องค์กร               
                                   1.5 วิเคราะหโ์ครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท.    
                                   1.6 รวบรวมโครงการ เพื่อจดัทำร่างแผนปฏิบัติการ ประจำปี  
                                   1.7 นำเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5)  
                                   1.8 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 
                                   1.9 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบตัิ  
                                  1.10 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน  
                                  1.11 ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี  
                                  1.12 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินการ 
 
 

                     2.Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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                                           3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
                                   3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
                                   3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558                               
                                   3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 – 2564)                                                  
                                   3.4 นโยบายรัฐบาลเรื่อง แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 - 2579)  
                                   3.5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา  
                                   3.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
                                   3.7 แผนปฏิบัตริาชการของ สพฐ.  
                                   3.8 แผนพัฒนาจังหวัด  
                                   3.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
                                   3.10 รายงานการศึกษาการวิจยัที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษา  
                                   3.11 รายงานผลการดำ เนินงานการจัดการศึกษาของสำ นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                                 4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ จุดเน้น 

สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวน และยืนยัน
กลยุทธ์ สพท. ผลการ ดำเนินงานของปีท่ีผ่านมา 
ความต้องการ ของผู้มสี่วนไดเ้สยี 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณารา่งในข้อ1 เพื่อ
กำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของสพท.ประจำป ี

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 นำเสนอร่างจดุเน้นและเป้าหมายการพัฒนา 
ประจำปตี่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงาน 
โครงการใหส้อดคล้องกับจุดเน้นและ เป้าหมาย
การพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทำร่าง 
แผนปฏิบัติการประจำป ี

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

6 นำเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (การมีการ เสนอแนะ
แก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

7 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบตัิ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   
9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจดัทำ 

แผนปฏิบัติการ 
ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 

และคณะทำงาน 
 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 
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4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
                                                      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                                       1.1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., แผนพัฒนาจังหวัดฯ  
                                       1.2 สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด 
ทั้ง ภาครัฐและเอกชน เช่น สพป. /สพม./กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพเิศษ, องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                                       1.3 จัดทำแบบสำรวจข้อมลูพื้นฐานทางการศึกษา และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการและคณะทำงานจัดทำ แผนพัฒนา การศึกษาจังหวัดระยะ 4 
ปีและแผนปฏิบัตริาชการการศึกษาจังหวัดประจำปี เพื่อออกคำสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง  
                                      1.4 จัดประชุมคณะทำ งานเพื่อจัดทำ ทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT 
และ จัดทำวสิัยทัศน์พันธกิจเป้าประสงค์ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์เป้าหมาย/ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  
                                      1.5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง จัดทำ
โครงการ/กิจกรรมเพื่อบรรจไุว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัตริาชการการศึกษา จังหวดัประจำปี  
                                      1.6 ประชุมคณะทำ งานเพื่อจัดทำ ร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัตริาชการการศึกษา 
จังหวัดประจำปีเสนอคณะกรรมการอ านวยการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 
                                      1.7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสารเผยแพร่หน่วยงาน 
ทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้สพฐ.  
                                      1.8 หน่วยงานทางการศึกษาและหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบตัิราชการ 
การศึกษา จังหวัดประจำปสีู่การปฏิบัติให้บรรลตุามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
                                      1.9 ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการดำเนินงานต่อ สพฐ.  และเผยแพร่ให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา, หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งและสาธารณะชน 
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2. Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละบรูณาการการศึกษาจังหวดั กลุ่มจังหวัด 

 
                                  
                                                3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
                                       3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
                                       3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558  
                                       3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564)  
                                       3.4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 - 2579)  
                                       3.5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา  
                                       3.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
                                       3.7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  
                                       3.8 แผนพัฒนาจังหวัด  
                                       3.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จังหวัด  
                                       3.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
                                       3.11 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
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4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษา ที่

เกี่ยวข้อง 
2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศกึษาและ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา ภายใน
จังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทาง การศึกษา 
และขอความร่วมมือหน่วยงาน ทางการศึกษาและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อ
คณะกรรมการ อำนวยการและคณะท างานฯ เพื่อ
ออก คำสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำทศิทางการ จัด
การศึกษาของจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจงัหวัดให้ 
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง
จัดทำโครงการ/กิจกรรมฯรวบรวมแผนงาน
โครงการ เพื่อจดัทำร่าง แผนปฏิบตัิการประจำป ี

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

6 ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดและ และคณะทำงาน 
แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาจังหวัด ประจำปี
เสนอคณะกรรมการอำนวยการ พจิารณาให้
ข้อเสนอแนะและให้ความ เห็นชอบ 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ 
คณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสาร
เผยแพร ่

7 วัน   

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบตัิ  ราชการ
การศึกษาจังหวัดประจำปสีู่การปฏิบัต ิ

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

 

9 ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผล การ
ดำเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้ หน่วยงาน
ทางการศึกษา,หน่วยงานท่ี เกี่ยวขอ้งและ
สาธารณชน สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษา
จัดทำ แผนปฏิบตัิการ 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 
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5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 
                                    1. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
                                        1.1 บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบตัิ  
                                        1.2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปญัหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา ของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด  
                                        1.3 จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา  
                                        1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคดิเห็น  
                                        1.5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
                                        1.6 ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา  
                                        1.7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
                                        1.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

                2.Flow Chart งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายช้ันเรียนและเปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 
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                                          3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ)  
                             3.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
                             3.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายช้ันเรยีนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553  
                             3.3 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจดัการของโรงเรียนขนาดเลก็ของ สพฐ.  
                             3.4 แนวปฏิบัติการเปลีย่นช่ือสถานศึกษาสงักัด สพฐ. 
 

                                           4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการและระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 

2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ 
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา 
ของประชากรวัยเรยีน ภายในเขตพื้นที่ การศึกษา
และจังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำแผนจดัตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปลี่ยน
ช่ือสถานศึกษาเพื่อเสนอขอความ เห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง ความ
คิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

6 ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปลี่ยน
ช่ือสถานศึกษา(ประกาศ) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 

ดำเนินงาน 
ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะทำงาน  
 

 
                                     5. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
                                         5.1 กรณีเลิกสถานศึกษา  
                                             - แบบ ล.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                                             - แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา  
                                             - แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรบัฟังความคิดเห็น  
                                             - แบบ ล.4 บัตรแสดงความคดิเห็น  
                                         5.2 กรณีรวมสถานศึกษา  
                                            - แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
                                            - แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 
                                            - แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
                                         1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                               1.1 สรุปผลการดำเนินการบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีท่ีผ่านมา  
                               1.2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
                               1.3 จัดประชุมช้ีแจงการบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรยีน 120 คนลงมา)  
                               1.4 จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
                               1.5. ประชุมจัดทำแผนการบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็กเพื่อกำหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนาโรงเรียน
ขนาดเล็ก  
                               1.6 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  
                               1.7 สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรยีนขนาดเลก็ให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
                                1.8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

  2. Flow Chart   งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

 
                                                         3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ)  
                 3.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจดัตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน  
                 3.2. นโยบายการพฒันาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ , สพฐ. 
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2. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
                                  
                                          หน้าท่ีรับผิดชอบงานวิเคราะห์งบประมาณ  
                                  1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
                                  2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
                                     1) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณเีร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และสถานศึกษา  
                                     2) การประสาน ส่งเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น  
                                   3. งานจัดสรรงบประมาณ  
                                      1) การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนอัตราจ้าง ดังนี ้
                                          - ค่าตอบแทนอัตราจ้างพนักงานราชการ  
                                          - ค่าตอบแทนอัตราจ้างรายการครูสาขาขาดแคลนข้ันวิกฤต  
                                          - ค่าตอบแทนอัตราจ้างรายการคืนครูให้นักเรยีน  
                                          - ค่าตอบแทนอัตราจ้างรายการนักการภารโรง  
                                          - ค่าตอบแทนอัตราจ้างรายการพี่เลี้ยงเด็กพิการ  
                                          - ค่าตอบแทนอัตราจ้างรายการครูวิทยาศาสตร์ – คณิตศาสตร์  
                                          - ค่าตอบแทนอัตราจ้างรายการจ้างบุคลากรสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
                                       2) การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน  
                                          - รายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
                                          - รายการปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  
                                          - รายการค่าอาหารนักเรียนพักนอน  
                                       3) รวบรวมข้อมูลโครงการพัฒนาระบบการจดัเก็บข้อมลูการใช้จ่ายดา้นการศึกษาของ
สถานศึกษา ในระบบ e-budget และจัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภค  
                                       4) การจัดสรรงบประมาณงบด าเนินงาน รายการต่างๆ   
                                     4. งานบริหารงบประมาณ – การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
                                     5. งานระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
 
                                           1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
                                          1.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวบรวมข้อมลูรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท(งบบุคลากร งบดำเนินงาน        งบ
ลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น)  
 1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ  
 1.3 ประชุมดำเนินการวเิคราะห์ขอ้มูลงบประมาณ  
 1.4 นำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา ใช้ประกอบการดำเนินการ  
 1.5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้คณะกรรมการนำไปวเิคราะห์อีกครั้ง แล้วนำเสนอ ผอ.สพท.  
 1.6 จัดทำรายงานผลวเิคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
 1.7 เผยแพร่ผู้เกีย่วข้องเพื่อใช้ประกอบในการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 1.8. รายงานคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศึกษาฯ และสำ นักงานกรรมการการศึกษา   ข้ันพ้ืนฐาน 
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                                          2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
                                       

 
                                               
 
                                        3. ระเบียบ/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
       3.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
       3.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
       3.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการ
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ.ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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4.ปฏิทินการปฏิบตัิงาน 
 

ที ่ ขั้นตอน จำนวนวัน 
1 รวบรวมข้อมลูรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 7 
3 ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทุกประเภทแล้วแต่กรณี 1-3 
4 นำเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา 1 
5 กรณไีม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้นำไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 
6 จัดทำรายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 15 
7 เผยแพรผู่้เกี่ยวข้อง ตลอดป ี
8 รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 

 
                                    5. แบบฟอร์มที่ใช้  
                                       5.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
                                       5.2 ระเบียบวาระการประชุม  
                                       5.3 รายงานการประชุม  
                                       5.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

                                          2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
                                      1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                  1.1 ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับและแนวทางการจดัตั้งและของบประมาณที่กลุ่มกำหนด  
                  1.2 สำรวจความตอ้งการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความต้องการและขาดแคลนงบประมาณ ด้านงบลงทุน ค่า
ครุภ ัณฑ ์ ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง และงบด าเนินงานการจัดตั้งและขยายเขตปรับปรุง ซ่อมแซมไฟฟ้า-ประปา)  
                  1.3 รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอน ามาจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ อาคารอเนกประสงค์ห้องนา้ 
- ห้องส้วม บ้านพักครูสนามกีฬา และปรับปรุงซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่น)  
                   1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า – ประปา ครภุัณฑ เ์พื่อกลั่นกรองตรวจสอบ และจัดทำข้อมลู ความ
ขาดแคลนเทยีบเกณฑ์ความขาดแคลนตามที่ สพฐ. กำหนด  
                   1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา (ตามที่ สพฐ. ก าหนด)  
                   1.6 จัดประชุมพิจารณา และเรียงลำดับตามความจำเป็นขาดแคลน  
                   1.7 รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณตอ่ สพฐ. 
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                                                      2. Flow Chart งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
                                                    3. ระเบียบ กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้าง 

- นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน  
                                                         - กรอบวงเงินงบประมาณ  

 - แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจำปี  
                                                           

4. หลักฐานอ้างอิง  
                                        -  เอกสารการจดัทำงบประมาณของของ สพฐ. / สำนักงบประมาณ                                                           
                                   

5. ระยะเวลา   
-   ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค.-พ.ย.) 
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                                                     3. งานการจัดสรรงบประมาณ  
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. เตรียมข้อมลูประกอบการจดัสรร  
1.1 ข้อมูลพื้นฐาน และข้อมูลการจัดสรรงบประมาณของโรงเรยีนในสังกัดที่ไดร้ับการจัดสรร  

งบประมาณในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา  
                          1.2 ข้อมูลจำนวนนักเรียนในระบบโปรแกรม DMC 10 มิ.ย. และ 10 พ.ย. 

  1.3 ข้อมูลความต้องการและความขาดแคลนของโรงเรียนสังกัดทีข่อรับการจัดสรรงบประมาณ  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนนิงานจัดสรรงบประมาณ  

                           2.1 ชุดจัดเตรียมข้อมลู (วิเคราะห์ข้อมลู /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด)  
                           2.2 ชุดพิจารณาจัดสรร (องค์ประกอบตามที ่สพฐ.กำหนด)  

3. ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงนิ  
4. เสนอผู้บรหิารลงนามในหนังสือ  
5. แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับ 

      6. รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ. 
 

                     2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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3. ระเบียบ กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
                  3.1 นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ข้ันพ้ืนฐาน  
                  3.2 กรอบวงเงินงบประมาณ  
                  3.3 แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจำปี 

4. หลักฐานอ้างอิง  
                 -  เอกสารการจัดทำงบประมาณ   สพฐ. / สำนักงบประมาณ                                                                      

5. ระยะเวลา  
                 -  ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 

 
 

                                            4. งานบริหารงบประมาณ และขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  1. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

                  1.1 รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มบรหิารงานการเงินและ 
สินทรัพย์ และรายงานจาก สถานศึกษา  

                            1.2 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายใน 
แผนงานเดียวกัน เป็นเงิน เหลือจา่ย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  

                            1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณประจำปี เพื่อกำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
                                            1.4 จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
                                            1.5 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้วา่ราชการพิจารณาอนุมัติ  
                                            1.6 แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป  
                                            1.7 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
                                            1.8 . ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

                                 2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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                                                        3. ระเบียบ กพ./เอกสาร/หลัก  
                                         3.1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพื้นฐาน 
                                         3.2 กรอบวงเงินงบประมาณ  
                                         3.3 แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจำปี  
                                                         4. หลักฐานอ้างอิง  
                                         -  เอกสารการจดัทำงบประมาณ   สพฐ. / สำนักงบประมาณ  
                         5. ระยะเวลา  
                                         -   ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
              6. ระยะเวลาการปฏิบัติ  
                                          -   2 สัปดาห ์
                                                          7. แบบฟอร์มที่ใช้  
                                          - บันทึกข้อความ  
                                          - แบบ ง.241   
                                          - แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

5. งานระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
                      
                                 1. ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ  

                                       1.1 สำรวจความต้องการ/ความขาดแคลน ของสถานศึกษาช่วงเดือน ตุลาคม - พฤศจิกายน  
                                       1.2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อไม่ใหม้ีความซำ้ซ้อน ในการรายงานงบประมาณ       
ที่ได้รับจาก หน่วยงานต้นสังกัด   

   1.3 ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจากหนว่ยงานอ่ืนๆ สำหรับ 
สถานศึกษา  

   1.4 ผู้มีอำนาจพิจารณา หากไมเ่ห็นชอบให้กลับไปวิเคราะห์ (ข้อ 2 ใหม่)  
   1.5 หากเห็นชอบ ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/โรงเรียน  
   1.6 ติดตามประเมินผลและรายงาน  
   1.7 จัดทำหนังสือขอบคุณหน่วยงานท่ีให้การสนับสนุน 
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                                                2.Flow Chart งานระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
 

 
3. ระเบียบ กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
    3.1 นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    3.2 กรอบวงเงินงบประมาณ  
    3.3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจำป ี 

                                                4. หลักฐานอ้างอิง  
    เอกสารการจดัทำงบประมาณของ สพฐ. / สำนักงบประมาณ  
5. ระยะเวลา  
    ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. - พ.ย.) 
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3. งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ  
    
 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

                     1.1 รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ  
         1.2 วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ  
         1.3 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ  
         1.4 ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ  
         1.5 ตรวจสอบความครบถว้น สมบูรณ์ตามแบบตรวจราชการ  
         1.6 จัดทำรายงาน / นำ เสนอการตรวจราชการ  
 
                                        2. ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
         2.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
         2.2 พ.ร.บ.ระเบยีบการบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
         2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศกึษาระดับจังหวดัและกลุ่มจังหวัด  
         2.4 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548  
         2.5 นโยบายการตรวจราชการ  
         2.6 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
         2.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ตดิตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
 

  3.ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏทิินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมข้อมลูตามแบบติดตาม มีนาคม , กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ ์ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม , กรกฎาคม 
จัดทำรายงาน / นำเสนอการตรวจราชการ มีนาคม , สิงหาคม 

 
   4. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง  
                 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบรูณาการที่มุ่งผลสัมฤทธ์ิ ประจำ ปีงบประมาณ 
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  5. Flow Chart งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
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                                   2. การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  
      
                       1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.1. รับนโยบายการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์สพฐ.  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์สพฐ.  
1.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
1.4 แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์สพฐ.  
1.5. ประชุมชี้แจงและทำ ความเขา้ใจตามแผนการตดิตาม  
1.6 ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมลูการดำ เนินงานตามกลยุทธ์สพฐ.  

                                    1.7 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลตามแบบติดตาม  
1.8 ประชุมเตรยีมความพร้อมเพื่อรองรับการตดิตามจากสพฐ.  
1.9 รับการตรวจติดตามจาก สพฐ.  
1.10. ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะตดิตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

และกลยุทธ์สพฐ.  
 
                    2. ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
2.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2542 ทีแ่ก้ไขเพิม่เติม  
2.2 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2.4 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

                                    2.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ตดิตาม ประเมินผล และการนเิทศการศึกษา 
 
                    3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบตัิงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
รับนโยบายการตดิตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การตดิตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ เมษายน 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 
แจ้งผู้รับผดิชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ เมษายน 
ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน กำกับ ติดตาม การดำเนนิงานตามกลยุทธ์ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ ์ของแบบติดตาม พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการตดิตามจาก สพฐ. มิถุนายน 
รับการตรวจตดิตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการดำเนินงาน / จัดท ารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 

 
4. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง  
     - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจำปีงบประมาณ 
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5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธ์ สพฐ. 
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3. งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                                                     
                                                                1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                 1.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงานโดยการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม
นโยบายกลยุทธ์และแผนปฏบิัติการประจำปีของเขตพื้นท่ี  
                 1.2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน  
                 1.3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน  
                           - รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงตา่ง ๆ 
                           - วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายในภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
                           - ระบุปัญหาและความต้องการ  
                           - กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ  
                           - กำหนดกลยุทธ์ วิธีการทำงาน  
                   1.4 การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
                           - เชื่อมโยงการทำงานท้ังแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน)  
                           - การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ  
                           - จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล)  
                           - กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน  
                           - การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
                     1.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นที ่ 
                     1.6 การเผยแพรผ่ลการ   ดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นที ่ 
 
                                                            2. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
                                                    2.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับ  
                                                    2.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา/สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
                                                     2.3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
                                                     2.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
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                                                            3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน หรือปฏิทิน การปฏิบตังิาน  
 
ลำดับท ี รายละเอียด เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 ศึกษาสภาพผลการดำเนินงาน ด้านการติดตามและประเมินผล 

การดำเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ นวัตกรรม ใน
การติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน  
3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ  
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน และ 
ภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา  
3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ  
3.4 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปญัหา และ 
ตอบสนองความต้องการ  
3.5 กำหนดกลยุทธ์ วิธีการด าเนนิงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
4.1เชื่อมโยงการทางานท้ังแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมลู
สารสนเทศ, บุคคล,แผนงาน)  
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าท่ี ความ
รับผิดชอบ  
4.3 จัดระบบฐานข้อมลูสารสนเทศ (คลังข้อมูล)  
4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม ประเมินผล
และรายงาน  
4.5 การบริหารจดัการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นที 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
6 การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นท 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
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                      4. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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                                                       4. งานธุรการ 
 
 
                                      หน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ  
 
       1. งานสารบรรณ .  
           - งานสารบรรณภายนอกระบบ  
           - งานสารบรรณภายในระบบ Smart Office ,Smart Area  
      2. งานประสานงานและให้บริการ  
      3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
      4. งานจัดการความรูภ้ายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
                     ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานงานธุรการ  

1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน        
ให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
                             2. ศึกษาวิเคราะหส์ภาพของกลุ่มนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และ 
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
                             3. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน  
                             4. ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และกลุ่มงานในกลุม่นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน 
งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารงานของกลุ่มงาน  
                             5. ประสานการดำเนินงานประชาสมัพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู บุคลากร 
ทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ  
                             6. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกลุม่นโยบายและแผน  
                                             ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
                               การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่นโยบายและแผนเป็นระบบ คล่องตัวรวดเร็วและมีประสิทธิภากฎหมาย/
ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
                            1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
                            2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
                            3. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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                                         1. งานสารบรรณ  
                                                  
                                                        1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                                             1.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือ
ราชการ  
                                             1.2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพฒันากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ Smart Office และระบบ Smart Area กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าทีผู่้ที่เกีย่วข้องทราบ  
                                             1.3. ตรวจสอบการรับ - ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุมการ
ส่งหนังสือ ราชการจากกลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
                                                 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงาน เขตพื้นท่ี และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน  
                                                5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการเพื่อการปรบัปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
 

                   2. (Flow Chart) งานสารบรรณ 
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3.เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
3.1  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
3.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3.3  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก็ไขเพิ่มเดิม 
3.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3.5  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
3.6  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
3.7  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
3.8   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2527 

                                       2. งานประสานงานและบริการ 
                                                
                                                  1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                                            2.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และกลุ่มงานภายในกลุม่นโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษา ในงานธุรการที่เกี่ยวขอ้งกับการบริหารงานของกลุ่มงาน  
                                            2.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเช่ือเทคโนโลยภีายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ  
                                           2.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและผลงานของกลุม่นโยบายและ
แผนให้ครู และบุคลากรทางการศกึษาประชาชนท่ัวไปทราบ  
                                           2.4 สรุปผลรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 

                   2. (Flow Chart) งานประสานและบริการ 
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3.เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 

3.1  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
3.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3.3  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก็ไขเพิ่มเดิม 
3.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3.5  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
3.6  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
3.7  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
3.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2527 

 

                                      3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
                                              
                                                 1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
                                   1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง     
                                   1.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
                                   1.3 เสนอผู้บังคับบญัชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
                                   1.4. จัดประชุมและจดัทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุม่นโยบายและแผน  
                                   1.5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

               
               2. (Flow Chart) งานประสานและบริการ 
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3.เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 

3.1  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
3.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3.3  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก็ไขเพิ่มเดิม 
3.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3.5  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
3.6  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
3.7  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
3.8   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2527 

                                     4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
                                             
                                                              1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
                                         3.1 ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
                                         3.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏบิัติงาน  
                                         3.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้  
                                         3.4 สรุปและรายงานผล 
 

                        2. (Flow Chart) งานประสานและบริการ 

 
3.เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

- คูม่ือการจัดการความรู้ไปสู่การปฏบิัติ.สำนักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลติแห่งชาติ
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คณะผู้จัดทำ 
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ดร.ฐิตินันท์  นันทะศร ี   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
นายโชคชัย จันทะโสตถิ ์   รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
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คณะทำงาน 
นายเอกชัย  อ้อทอง   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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